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 Jika anda berpikir  tentang hari  kemarin  tanpa rasa penyesalan  dan hari 
esok  tanpa rasa takut,   berarti   anda sudah  berada dijalan  yang benar 
menuju  sukses.
Anonim 
 Kau  memperoleh  kekuatan,  keberanian,  dan  rasa  percaya  diri  dari  setiap 
perjalanan  yang  membuatmu  berhenti  sejenak  untuk  mengahadapi  rasa 
takutmu.  Kau  dapat  berkata  pada  dirimu  sendiri  “Aku  telah  tabah 









Triarso.  Q.100  100  289.  Pengelolaan  Administrasi  Guru  Sekolah  Dasar  Di 
Kecamatan Karangrayung Kabupaten Grobogan. Tesis.  Manajemen Pendidikan. 
Program Pascasarjana. Universitas Muhammadiyah Surakarta. 2012. 
Tujuan penelitian: (1) Untuk mendeskripsikan administrasi kesiswaan di SD 
Kecamatan  Karangrayung  Kabupaten  Grobogan.  (2)  Untuk  mendeskripsikan 
administrasi pembelajaran di SD Kecamatan Karangrayung Kabupaten Grobogan. 
(3)  Untuk  mendeskripsikan  administrasi  bimbingan  dan  konseling  di  SD 
Kecamatan Karangrayung Kabupaten Grobogan.
Jenis penelitian menggunakan deskriptif kualitatif dengan desain etnografi. 
Penelitian  dilakukan  di  SD  Kecamatan  Karangrayung  Kabupaten  Grobogan. 
Teknik pengumpulan data dilakukan dengan teknik wawancara, observasi,  dan 
mengkaji  dokumen. Metode analisis data dilakukan melalui tiga tahapan yaitu 
meliputi:  reduksi  data,  penyajian  data  dan  penarikan  kesimpulan/  verifikasi. 
Keabsahan  data  dilakukan  dengan  menggunakan  teknik  perpanjangan 
keikutsertaan.
Hasil penelitian menunjukkan bahwa (1) Administrasi kesiswaan bertujuan 
untuk mengatur kegiatan siswa dari mulai masuk sekolah sampai lulus sekolah, 
meliputi  perencanaan  dan  masa  orientasi  siswa.  Proses  pengaturan  evaluasi 
siswa dijadwalkan dalam bentuk kalender akademik dan diatur dalam tata tertib 
siswa.  Pengaturan  organisasi  sekolah  dan  layanan  siswa  diatur  melalui  surat 
keputusan  kepala  sekolah.  (2)  Administrasi  pembelajaran  merupakan  bukti 
tertulis bagi guru kalau sudah melaksanakan tugasnya dengan profesional, dan 
merupakan  tanggung  jawab  guru  sebagai  jabatan  fungsional.  Administrasi 
pembelajaran meliputi  program  tahunan,  program semester,  silabus,  rencana 
pelaksanaan pembelajaran dan instrumen evaluasi  pembelajaran,  dan disusun 
oleh.  (3)  Administrasi  bimbingan  konseling  berupa  catatan  catatan  laporan 
masalah siswa, dalam bentuk buku, dan formulir. 
Kata kunci : administrasi, kesiswaan, pembelajaran, bimbingan konseling
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ABSTRACT
Triarso.  Q.100  100  289.  Management  of  Administrative  Teachers  Primary 
School  In Sub District Karangrayung Grobogan. Thesis.  Educational 
Management. Graduate School. Muhammadiyah University of Surakarta. 2012.
Research purposes are: (1) To describe the administration of student affairs 
in Primary  School  Sub District Karangrayung Grobogan.  (2)  To  describe  the 
administration of  learning  in Primary  School  Sub District Karangrayung 
Grobogan.  (3)  To describe  the administration  of guidance and counseling  in 
Primary School Sub District Karangrayung Grobogan.
Types of research using qualitative descriptive with ethnography design. 
The study was conducted in SD County District Karangrayung Grobogan,  data 
collection  was done by using interviews,  observations, and review documents. 
Data  analysis  was carried  out through  three phases which  include:  data 
reduction, presentation of data and drawing conclusions / verification.
The results shows that  (1) Administration of student aims to regulate the 
activities of students from starting school to graduate school, including planning 
and student orientation.  The  regulatory  process in  the  form  of student 
evaluation is  scheduled  to set the academic  calendar and student discipline. 
Organizational arrangements and service school students are  organized by the 
school  principal's  decision  letter.  (2) Administration of  learning is written 
evidence for  the  teacher when  it's their  job professionally,  and is  the 
responsibility  of the  teacher as  a functional  position.  Administrative learning 
includes an  annual program,  the  semester program,  syllabus,  learning and 
implementing the plan of learning evaluation instruments,  and arranged by.  (3) 
Guidance  and  counseling administration  is  in  the  form  of notes
report problem students in the form of books and forms.
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